GOBERNACION
VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: lde5
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT | E D s
Gestion Central
1.230-2 B |ACTAS
1.230 - 2.46 [~ |Actas de Comité Téenico 1 8 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Acta Central. Al lransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
! T conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la)
i i gesion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* | Comunicaciones oficiales dependencia. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN).
* |Anexos
1.230-2.79 [~ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
e |Acta Ceniral. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
; Reglstr? de'Aslsiencl.a gestién de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* |Comunicaciones oficiales dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.230-8 B |CAJA MENOR 2 2 X X |Estos documentos son una anolacion detallada del movimiento de
o |Facluras fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
o |Certificado de disponibilidad presupuestal contados desde el cierre de aguellos o la fecha del ultimo asiento,
s |Registro presupuestal documento o comprobantes. Ng obstante lo anterior, cuando se garantice
o |Resoluciones su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destuirse
Iranscurridos diez (10) afos...." (Ley 962 de 2005 "Ley Anfiframites” Art.
* |Anexos 28). Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona
una unidad documental por cada afio de produccion como modelo del
Iramite y como testimonio de la gestion.
1.230-13 B [CIRCULARES
1.230 - 13.01 [T |Circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
* [Circulares anuncios mediante los cuales la enfidad brinda una informacion o
sugerencia a fodos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19
afios en el Archivo Central. Al momento de la fransferencia a Archivo
Central se digifalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de
2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 2de5
OFICINA PRODUCTORA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
; cT | E D S
Gestion Central
1.230 -14 W |COMISION DE SERVICIOS 2 23 X Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios contados
* |informe desde el ciemre de aquellos o la fecha del dlimo asiento, documento o
» |Resolucion comprobantes. No obstante lo . anferior, cuando se garanlice su
% [hraiss reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
diez (10) afios...." (Ley 962 de 2005 "Ley Antitramites” Art. 28). Al cumplir
el iempo de retencion en Archivo Central se selecciona una unidad
documental por cada afo de produccion como modelo del tramite y como
testimonio de la gestion.
1.230-15 B |CONCEPTOS . |
1.230 - 15.2 [ Conceptos Técnicos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Conceplos Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
en ambos soportes como testimonio del tramite y la gestion, (Circular 03
de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.230-27 B |ESTUDIOS B )
1.230-27.11 [~ |Estudios e Investigaciones de Inversién Social 1 9 X X Documentos producidos y recibidos como resultado de los Derechos de
» |Solicitud Peficion instauradas por los ciudadanos. Poseen valor administrativo y
| legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y posteriormente 18
afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de Retencion se selecciona
una muestra aleatoria del 5% anual para su conservacion fotal. El resto
se eliminara.
1.230 - 33 B [INFORMES o]
1.230 - 331 [ |informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* linforme las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
* |Comunicaciones oficiales los diferentes organasrnos_> de control en cumplimiento de Ia; funcnnes‘de
w [ acuerdo a su competencia. Se conservan 1 ar?o en el Archivo de Gestion
y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015. AGN)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  DESPACHO DEL GOBERNADOR Hoja: 3de5
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E -]
Gestion Central
1.230-33.2 I [Informes a Entidades del Estado 1 9 X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
*  [Comunicaciones oficiales verficando sus actuaciones de acuerdo con su compelencia en la
¢ |inewss entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parle de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.230-33.8 ™ |informes Cualitativo y Cuantitativo 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Informe digializan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* | Comunicaciones Oficiales 2015. AGN)
* |Anexos
1.230 - 33.42 [ |informes de Gestion 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al|
* |Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* | Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
o |ines retencion en el Archivo Cenlral, se digitalizan para consulta y,
conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
1.230 - 33.53 [ |Informes de Interventoria de Contratos y Proyectos 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
e |Informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
e | Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.230 - 33.61 [ |Informes de Presupuesto de Combustible 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* (Informe digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones Oficiales 2015. AGN)
* |Anexos
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT | E D s
Gestion Central
1.230 - 52 B |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticones,
* [Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
| Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y
o |inging posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de|
Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion total. El resto se eliminara.
1.230-53 B |PLANES
1.230-53.11 [ |Plan de Desarrollo Social y Economico 1 9 X X Estos documentos reflejan acciones de mejoramiento, objetivos y metas
* |plan establecidas para corregir hallazgos resultantes de las audiorias
* linforme realizadas por 6rganos de control. Una vez cumplido el tiempo de
o retencion en el Archivo Cenlral se digitalizan para consulla y consevacion
Anexos del original. (Circular 003 de 2015).
1.230 - 53.41 [~ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Ceniral. Al fransferirse al Archivo Cenfral se digitalizan para su
o |Comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
* |Anexos memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
poliicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.230 - 62 B |PROGRAMAS
1.230 - 62.51 5 Programas de Desarrollo Social 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Central se
* |Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015).
* |Anexos
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
: cr| E D s
Gestion Central

1.230 - 64 B [PROYECTOS :

1.230 - 64.15 B Proyectos de Asistencia Técnica Institucional 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Proyecto digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015).
* | Anexos

1.230 - 64.19 [~ |Proyectos de Emprendimiento para los Jévenes 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
» [Proyecto digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* | Comunicaciones oficiales 2015).
* |Anexos

1.230 - 64.27 [ |Proyectos de Inversion 1 9 X X “|Una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Central se
* |Proyecto digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* (Comunicaciones oficiales 2015).
* |Anexos

1.230 - 64.43 [ |Proyectos para la Nifez y Adolescencia 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Proyecto digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones oficiales 2015).
* |Anexos

1.230- 68 W [RESOLUCIONES 1 19 X X Al ransferirse al Archivo Central se digitalizan para su consenvacion
» |Resolucion permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la

entidad en relacion a las decisiones fomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
A
—— ¢ ped
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION Hoja: 1de3
OFICINA PRODUCTORA SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo et n D s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.230.01-2 B |ACTAS
1.230.01-2.79 | [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acta Cenfral. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
v |Comurisssims ofihics gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.230.01-33 B |INFORMES
1.230.01-33.1 | [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar,
* |Comunicaciones oficiales a los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funciones
& e de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de
Geslion y 9 afios en el Archivo Cenlral. Al transferirse al Archivo Central
se digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes
como testimonio de la gestion de la enfidad. (Circular 03 de 2015.
Acuerdo 004 de 2015. AGN)
123001-33.2 | [ |Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
s |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
» |Comunicaciones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su compelencia en la
¢ |irees entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccién
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1.230.01-332 | [ |Informes de Gestion 1 9 X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
Informe area. Se digitalizan para aseguramienlo de la informacion y para
Comunicadiones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
[ retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulla y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015, AGN)
1.230.01-33.108 [ |informes del SIG 1 9 X Estos documentos constituyen informacion sobre cambios y mejoras en
Informe las politicas y directrices tendientes a garantizar la implementacion y
Comunicaciones oficiales mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Geslién en cada
s dependencia y realizar sequimiento sobre el adecuado funcionamiento
del mismo. Al cumplir 1 afio en el Archivo de Gestion se transfieren al
Archivo Central en el cual se conservan durante 9 afios. Posteriormente
se digitalizan para conservacion permanente en ambos soporles como
evidencia de los esfuerzos de la entidad en el mejoramienio confinuo
(Circular 003 de 2015)
1.230.01 - 44 NOVEDADES ADMINISTRATIVAS 1 9 X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central se
Repories de novedades digitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
- 4 2015).
Comunicaciones oficiales
Anexos
Solicitud de vacaciones
Formatos de fraslados
1.230.01-52 W |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
Solicitud quejas, reclamos y solicitudes inslaurados por los ciudadanos. Poseen
Wi i valor administralivo y legal. Se conservan 2 afos en Archivo de Gestion
Comuiaciones ofiiales y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de
Anexos Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
conservacion lotal. El resto se eliminara.
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VALLE DEL CAUCA DOCUMENTAL Fecha de Aprobacion:13/09/2017
UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBSECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION Hoja: 3de3

OFICINA PRODUCTORA : SUBDIRECCION TECNICA DE APOYO A LA GESTION

RETENCION DISPOSICION FINAL

cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo 1 @ D 5 PROCEDIMIENTO
. Gestion Central
1.230.01-63 B |PROYECCIONES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Proyeccion digilalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
o |informe 2015. AGN)
* |Comunicaciones oficiales
* |Anexos

Firma Jefe ds Archivo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION Hoja: 1de6
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE PROSPERIDAD Y DESARROLLO SOCIAL
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
) cr| E D S
Gestion Central
1.230.10 -2 W |ACTAS
1.230.10 - 2.46 [ |Acta de Comité Técnico 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
o |Acta Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
. . . conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
i mt:;:;::m:m gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN).
*  |Anexos
1.230.10 - 2.79 [ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo)
o |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
- i i i conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la|
X ggzz:;:;x:‘z;‘;:les gestion de |a entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de Ia
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
* |Anexos
1.230.10-8 M [CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anotacion detallada del movimiento de fondos.
« |Factura Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios contados
- fficad N— desde el cierre de aquellos o la fecha del Gltimo asiento, documento o)
. gzgistro pr::uzip;;bnm presupuestal comprobantes. No obstante lo anferior, cuando se garantice su
‘ reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse transcurridos
*  |Resolucion diez (10) afios...." (Ley 962 de 2005 "Ley Anfitramites" Art, 28). Al cumpli
* |Anexos el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona una unidad|
documental por cada afio de produccion como modelo del framite y como|
testimonio de la gestion.
1.230.10- 13 B |CIRCULARES
1.230.10 - 13.1 I |circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en|
* |[Circulares anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a lodos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19/
afios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos|
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 de|
2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN).
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Gestion Central
1.230.10 - 15 B |CONCEPTOS
1.230.10 - 15.2 [ Conceptos Técnicos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo)
*  [Solicitud Central. Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente
* |Conceplo en ambos soportes como testimonio del framite y la gestion. (Circular 03
de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1.230.10 - 33 B |INFORMES
1.230.10 - 33.1 [ [Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
o | Comunicaciones oficiales los diferentes orgamsmc-s_ de control en cumplimiento de Ia_s functaneslde
% lsmg acuerdo a su oumpe!gnma. Se conservan 1 aﬁn enel Arch_wo de Gestion
y 9 aiios en el Archivo Central, Al transferirse al Archivo Central se|
digitalizan para su conservacion permanente en ambos soportes como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015. AGN)
1.230.10 - 33.2 ™ [Informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
® |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a ofras entidades,
. ot : verificando sus actuaciones de acuerdo con su compelencia en la|
. Es;r:;zmamones i entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.230.10-33.29 | [ |Informes de Comision 1 9 X Estos documentos se producen en respuesta a las solicitudes de viaticos
* |Informe y gastos de viaje de los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo.
o |Resolucion Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central,
o |nngsits Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se eliminan
pues plerden su valor administrativo y carecen de valores secundarios.
1.230.10-33.42 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de Ias funciones asignadas al
* (Informe area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
e | Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo dej
. retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D -]
Gestion Central

1.230.10-33.52 | [ [Informes de Interventoria 1 9 % X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
® (Informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
*  |Comunicaciones Oficiales 2015. AGN)
* |Actas
* |Registro de Asistencia
* |Registros Fotograficos
® |Anexos

1.230.10-3390 | [ Informes de Sequimiento y Control 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones Oficiales 2015. AGN)
* |Anexos

1.230.10-33.95 | [ |Informes de Supervisién Contratos - 1 9 X X |Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, sa
* |Informes digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicaciones Oficiales 2015. AGN)
* |Actas
* |Registro de Asistencia
* |Registros Fotograficos
* |Anexos

1.230.10 - 52 W |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentes producidos y recibidos como resultado de las peticiones,
* [Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
* | Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestion y|
o [Ancios posterormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de

Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5% anual para su
consenvacion fotal, El resto se eliminara,
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OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE PROSPERIDAD Y DESARROLLO SOCIAL

Hoja: 4de6

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestion Central cr E o 8
1.230.10 - 53 B |PLANES
1.230.10-53.41 | [ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Pian Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
¥ |Caninicasane consenfac!on‘permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
©  |Anexos polificas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
1.230.10-5358 | [ |Planes de Participacion 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Plan de trabajo digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de|
* |Comunicaciones 2015)
* |Informes de seguimiento
1.230.10 - 62 B |PROGRAMAS
1.230.10 - 62.1 I= Programa Banco Social del Valle 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Central, se
* |Programa digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 dej
* |Registro de asistencia 2015. AGN)
® |Comunicaciones Oficiales
* lActa
*  linforme
* |Anexos
1230.10-62.18 | ™ Programa de Prosperidad, Desarrolloy Participacién 4 0 X X Una vez cumpido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
Social digilalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Programa 2015)
*  |Anexos
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OFICINA PRODUCTORA

SUBSECRETARIA DE PROSPERIDAD Y DESARROLLO SOCIAL
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cODIGO

SERIES, Subseries y Tipos Documentales

RETENCION

DISPOSICION FINAL

Archivo de Archive

Gestién Central er B &

s

PROCEDIMIENTO

1.23010-62.48 | [ Programas de Capacitacion y Sensibilizacion
* |Programa

Comunicaciones Oficiales

* |Registro de asistencia

* |Actas

* lInformes

*  |Anexos

1 9 X X

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
digitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
2015)

PROYECTOS

Proyectos de Alianza Institucionales
Proyecto

Actas

Reqgistro de asistencia

Informes

Comunicaciones oficiales

= s s s+ |H

Una vez cumplido el -ﬂompu de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)

Proyectos de Fortalecimiento de Microcrédito
Proyecto

Actas

comunicaciones oficiales

Formularios

Informes

Comunicaciones oficiales

.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de|
2015. AGN)

Proyecto

Actas

* |Registro de asistencia

® (Informes

* | Comunicaciones oficiales

r Proyectos de Reactivacion Econdmica
.
.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
2015. AGN)
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OFICINA PRODUCTORA : SUBSECRETARIA DE PROSPERIDAD Y DESARROLLO SOCIAL

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo -_r 5 g PROCEDIMIENTO
Gestion Central

r Proyecto de Prosperidad , Desarrollo y Participacion 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se|

Social digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
g M- 2015)
* | Comunicacion remisorio de radicacion
* |Viabilidad sectorial
*  |Formulacion del anteproyecto
*  |Verificacion de requisitos
* |Metodologia
* [Presupuesto
B (RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
* |Resolucion permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la

entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
(Circular 003 de 2015, Acuerdo 004 de 2015. AGN)
{
™ e 7
g
V———") — J %{ JW é’ff""ﬁ)
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Firma Jefe Oficina Productora K Firma Jefe de Archivo
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
5 cT E D ]
Gestion Central

1.230.20- 2 W |ACTAS

1.230.20 - 2.43 [ |Actas de Comité Mesas Departamentales 1 9 X X Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
s |Acta permanente en ambos soporles como evidencia de la gestion de la
s |Comunicaciones oficiales entidad en relacion a las decisiones fomadas dentro de la dependencia.
» | Registro de asislencia (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* |Anexos

1.230.20 - 2.46 [ |Actas de Comité Técnico d 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Acta Central. Al fransferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la

_ ; gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
* [Comunicaciones ofi
s s dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN),

® |Anexos

1,230.20 - 2,60 Actas de Consejo Departamental Politica Social I 9 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
o |Acta permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
o |Comunicaciones oficiales enfidad en relacién a las decisiones fomadas dentro de la dependencia.
« |Registrode asistencia (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
* |Anexos

1.230.20 - 2,69 Acta de Instancias de Orientacion 1 9 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
e |Acta permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
» |Registro de Asistencia entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
» | Bomuricaciones ofididies (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
* |Anexos

1.230.20 - 2.66 [~ |Acta de Instancia de Desarrollo Operativo 1 9 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
e |Actas permanente en ambos soporles como evidencia de la gestion de la
o |Registro de Asistencia enlidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
o |Herramientas para la gestibn social integral (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION Hoja: 2de6
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo el i B " PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.230.20 - 2.67 [ |Acta de Instancia de Desarrollo Técnico 1 9 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
* |Actas permanenie en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
« |Registro de Asistencia entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
- e (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
* |Herramientas para la gestion social integral
1.230.20-2.68 | [ |Actade Instancia de Participacion 1 9 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
s |Actas permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
¢ i , entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
¢ {Rnimlonnebecn: 00 (Circular 03 de 2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN)
* |Herramientas para la gestion social integral
1.230.20-2.79 [~ |Actas de Reunion de Oficina 1 9 X N Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo)
* |Acta Central. Al transferise al Archivo Central se digitalizan para su
» |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
S : gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
% [CoRNE R . dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo D04 de 2015. AGN).
* |Anexos
1.230.20 -8 B |CAJA MENOR 2 23 X X |Estos documentos son una anofacion detallada del movimiento de
* |Factura fondos. Deberan conservarse por un periodo de veinticinco (25) afios
* |Certificado de disponibilidad presupuestal contados desde el cierre de aquellos o la fecha del dltimo asiento,
o |Registro presupuestal documento o qompmbanles. No obstante lo anterior, cuando se garantice
o mesoricitn su reproduccion por cualquier medio técnico, pueden destruirse
transcurridos diez (10) afos...." (Ley 962 de 2005 "Ley Antitrdmites® Art.
* |Anexos 28). Al cumplir el tiempo de retencion en Archivo Central se seleccional
una unidad documental por cada afio de produccién como modelo del
tramite y como testimonio de la gestion.

CONVENCIONES CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacion - S: Seleccion




GOBERNACION
@ VALLE DEL CAUCA

FORMATO DE TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

Codigo: FO-M9-P3-20

Version: 02

Fecha de Aprobacion:13/09/2017

UNIDAD ADMINISTRATIVA:  SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL Y PARTICIPACION Hoja: 3deb6
OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D s
= Gestion Central
1.230.20 - 10 B [CIRCULARES i d
1.230.20 - 10.1 [ |circulares Informativas 1 19 X X Documentos administrativos, de caracter informativo, que consisten en
* |[Circular anuncios mediante los cuales la entidad brinda una informacion o
sugerencia a todos o a gran parte de los funcionarios en relacion a las
funciones establecidas. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19
afios en el Archivo Central. Al momento de la transferencia a Archivo
Central se digitalizan para su conservacion permanente en ambos
soportes por formar parte de la memoria institucional. (Circular 003 dew
2015, Acuerdo 004 de 2015, AGN).
1.230.20 - 15 M [CONCEPTOS
1.230.20 - 15.2 [ |conceptos Técnicos 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Solicitud Central, Posteriormente se digitalizan para su conservacion permanente;
* |Concepto en ambos soporles como testimonio del tramite y la gestion. (Circular 03
de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN)
1.230.20 - 33 B (INFORMES
1.230.20 - 33.1 [ |Informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control de
* |Informe las actividades de la dependencia de forma consolidada para presentar a
o |Comunicaciones oficiales los diferentes organismos de control en cumplimiento de las funcicnes de
 [Anaine acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se
digitalizan para su conservacion permanente en ambos sopories como
testimonio de la gestion de la entidad. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004
de 2015, AGN)
1.230.20 - 33.2 [~ |informes a Entidades del Estado 1 9 X X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
o |Comuniaciones oficiales verificando sus actuaciones de acuerdo con su competencia en la
o o entidad, Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT D S
Gestion Central
1.230.20-33.29 | | [Informes de Comision 1 9 Eslos documentos se producen en respuesta a las solicitudes de viaticos
* |Informe y gaslos de viaje de los servidores piblicos de la Defensoria del Pueblo,
* |Resolucién Se conservan 1 afio en Archivo de Gestion y 9 afios en Archivo Central.
5. [Areioe Una vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se eliminan
pues pierden su valor administrativo y carecen de valores secundarios.
1.230.20-33.42 | [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos refiejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |Iinforme area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para1
o |Comunicacionss ofickws preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
5 retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
Anexos conservacion del original, (Circular 003 de 2015, AGN)
123020-33.93 | ™ Informes de Seguimiento y Evaluacién Politica Publica 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
Social area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
*  |Informes preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de
* | Comunicaciones oficiales retencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
. conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
Anexos
1.230.20-33.106| [ |Informes Estadistico Sectorial 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas al
* |informes area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
o {oomunicacionss sheisies preservacion del documento original. Una vez cumplido el liempo de
retencion en el Archivo Central, se digilalizan para consulta y
* |Anexos conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.230.20 - 52 W |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peliciones,
o |Sokciud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
i . valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de Gestién y
* | Comunicacicnes oficiales posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el Tiempo de|
*  |Anexos Retencion se selecciona una muestra alealoria del 5% anual para su
conservacion total, El resto se eliminara.
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo a1 i 6 & PROCEDIMIENTO
Gestion Central

1.230.20 - 53 B |PLANES

1.230.20-33.20 | [ |Plan Estratégico de Formacion 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Capacitaciones gg:tsa)ﬁzan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
*  |Modulos Virtuales
* | Material Pedagogico de Apoyo

1.230.20-3341 | [ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Geslion y 9 afios en el Archivo)
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o - : conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
. ComunEAtonaR gicams memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las

Anexos politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.

1.230.20 - 62 B |PROGRAMAS

1.230.20 - 62.7 b Programa de Capacitacién y Asistencia Técnica 1 9 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Programas digitaizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Folletos =
* |Capacitaciones

1.230.20 - 64 B |PROYECTOS

1.230.20-6418 | [ |Proyectos de Control Social y Participacion 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
*  |Proyectos digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
*® |Comunicacion remisorio de radicacion )
* |Viabilidad sectorial
* |Formulacion del anteproyecto
* |Verificacion de requisitos
* |Metodologia
* |Presupuesto
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OFICINA PRODUCTORA SUBSECRETARIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo o E b s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
I Proyectos para el Desarrollo Social 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* |Proyectos digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
*® |Comunicacion remisorio de radicacion 21
* |Viabilidad sectorial
* |Formulacion del anteproyecto
*® |Verificacion de requisitos
* |Melodologia
* |Presupuesto
M Proyectos para el Mejoramiento de Calidad de Vida 2 8 X X Una vez cumplido el tiempo de refencion en el Archivo Central se
* |Proyectos digitalizan para consulta y conservacion del original. (Circular 003 de
* |Comunicacion remisorio de radicacion 2015)
*  |Viabilidad sectorial
* |Formulacion del anteproyecto
* |Verificacion de requisitos
*  |Metodologia
* |Presupuesto
B [SISTEMA DE INFORMACION SOCIAL 2 8 X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se
* (Informe de seguimiento y control a las politicas publicas difgitalizan para consulta y conservacion del original, (Circular 003 de
Sociales(Sectoriales, Poblacionales y Tematicas) 2015)
* |Indicadores Sociales
B (RESOLUCIONES 1 19 X X Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su conservacion
* |Resolucion permanente en ambos soportes como evidencia de la gestion de la
entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la dependencia.
n (Circular 003 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
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OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT E D ]
Gestion Central
1.230.02-1 B |ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.23002-1.3 [ |Acciones de Tutela 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de Acciones de
* |peticion Tutela instauradas como mecanismo efectivo y rapido al alcance de
+ |Respuesta cualquier ciudadano con el fin de proteger sus derechos
fundamentales. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 19)

* | Notificacion de la demanda
ylo argumentacion juridica
* |Impugnacion

* |Comunicaciones oficiales
* |Autos
* |Anexos

* |Respuestas de interposicion accion de tutela (incluye pruebas
* | Notificacion fallo de primera instancia

* | Notificacion fallo de segunda instancia

aiios en el Archivo Central contados a partir de la fecha de la dltima
actuacion. Una vez cumplido el tiempo de retencion documental se
selecciona una muestra aleatoria del 5% para su conservacion total, El
resto se eliminara.
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CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
CcT D S
Gestion Central
1.230.02-1.2 | [ [Acciones de Grupo 1 19 X |Documentos producidos o recibidos como resultado de Acciones de
 [Solicitud Grupo instituidas para proleger a un grupo de personas (minimo 20
+ |Formato de recepcién de peliciones personas) que ha_n sido afectadas por la misma causa, con el fin de
o |Coatyuvancias reparar 0 indemnizar. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion
5 » n contados a parfir de la fecha de la ejecutoria y 19 afios en el Archivo
*  [Respuesta de interposicion accion de grupo Central, Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Demanda de accion de grupo selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afo de
*  |Notificacion fallo 1* instancia produccion para conservacion permanente. El resto de la
* |Impugnacion documentacion se elimina.
* (Comunicaciones oficiales
*  [Notificacion fallo 2a instancia
* |Reparto y Reasignacion de Acciones de Grupo
* |Pago de Acciones de Grupo
* |Listado aprobacion de tramites solicitudes de financiacion
[ |Acciones populares 1 19 X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones
« |Solicitud Populares (Dec.025 de 2014, Art.16, Num.1,2,4,5,7) instauradas con el
« |Coadyuvancias objeto :ed proteger I;}s derechos 03t interesesblcolectivos de una
; - comunidad en caso de que una autoridad pablica o un particular
¢ |Fomalo de re«I:epcnon de pehcn:.mes locasionen un dafio 0 amenace con causarlo. Se conservan 1 afio en el
* | Respuesta de interposicion accion popular Archivo de Gestion contados a partir de la fecha de la ejecutoria y 19
* |Demanda de accion de grupo afios en el Archivo Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el
* |Notificacion fallo 1* instancia Archivo Central, se selecciona aleatoriamente una muestra del 10%
* |Impugnacion por cada afio de produccion para conservacion permanente. El resto
* |Comunicaciones oficiales de la documentacion se elimina.
* |Notificacion fallo 2a. Instancia
*  |Anexos
CONVENCIONES CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - D: Digitalizacién - S: Seleccién
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OFICINA PRODUCTORA OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode | Archivo PROCEDIMIENTO
CT E D S
Gestion Central
1.230.02-1.1 | | [Acciones de Cumplimiento 1 19 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las Acciones
* |Solicitud de Cumplimiento formuladas por cualquier persona natural o juridica
«  |Formalo de recepcion de peticiones con la ﬁna‘lidad'q'ue cualqui_er autoridad publica o ""‘. particular cumpla
« | Respuesta de interposicion accién de cumplimiento con una disposicion normativa o un acto administrativo. Se conservan
: i 1 afio en el Archivo de Gestion conltados a partir de la fecha de la
*  |Demanda de accion de cumplimiento ejeculoria y 19 afios en el Archivo Central, Al cumplir el tiempo de
* |Coadyuvancias retencion en el Archivo Central, se selecciona aleatoriamente unal
* [Nofificacion fallo 1° instancia muestra del 20% por cada afio de produccion para conservacion
* |Impugnacion permanente. El resto de la documentacion se elimina.
* |Notificacion fallo 2° instancia
* |Comunicaciones oficiales
*  |Anexos
1.230.02-2 B |ACTAS
1.230.02-2.79 [ |Actas de Reunién de Oficina 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo)
. |Acta Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
o |Registro de Asistencia conservacion permanente en ambos soportes como evidencia de la
v [esmificaines smilas gestion de la entidad en relacion a las decisiones tomadas dentro de la
dependencia. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015, AGN).
* |Anexos
1.230.02-15 B [CONCEPTOS
1.230.02 - 15.1 ™ Conceptos Juridicos 1 9 X X [Teniendo en cuenta que los conceptos deben mantenerse para
* |Solicitud fundamentar las actuaciones institucionales, se recomienda que una
) - vez cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central se selecciona
) una muestra aleatoria del 5% anual para conservacion total. El resto
Anexos se eliminara
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Gestion Central
1.230.02-20.3 B |CONVENIOS
[~ |Convenios Interinstitucional 1 19 X X |Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Se conservan 1
* |solicitud de necesidad afio en Archivo de Gestion y 19 afios en Archivo Central. Al cabo de
* |estudios previos los 20 afios (cumplidos a partir de la finalizacion de la ejecucion del
% ; — contrato) se seleccionan los contralos cuyo objeto esté relacionado
oartifcado de dlsgon|P|||dad Posctpucats con el desarrollo de proyectos afines a la mision de la Entidad y que
*  |Propuesta ylo cotizaciones coresponda a menos del 5% de la produccion. La eliminacion de los
contratos que no sean objeto de seleccion se realizara en blogue al
finalizar el afio fiscal correspondiente.
1.230.02 - 59 B |PROCESOS CONTRACTUALES
1.230.02 - 59.1 [ |concurso de Méritos 2 18 X X |Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
* |Proyecto disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
o |Acta de Aprobacion del OCAD (Recursos de Regalias) 80 de 1993. Pose_en valor legal, ﬁscal, con!able y administrativo. Una)
e |Proyecto de Regalias vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
N5 por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
* |Plan Anual de Adquisiciones Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiiblica.
o [Liberacion Elemento PEP
» |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
« |Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
. |Acla del Comité de Contratacion Autorizando la Iniciacion del
Proceso
¢ |Estudios Previos
* |Aviso de Convocaloria para Precalificacion
* |(Informe de Precalificacion
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cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
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Gestion Central

Acta de Audiencia de Precalificacion

Designacion del Supervisor

Anélisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Aviso de Convocatoria

Proyecto Pliego de Condiciones

Conceplo Juridico

Publicacion en el SECOP

Observaciones al Proyeclo de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Acta de Cierre de Proceso

Acla de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacién

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucién que Declara Desierto el Proceso de Contratacion
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OFICINA PRODUCTORA : OFICINA ASESORA JURIDICA
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
Gestibn oot | LB LA

Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acla de Audiencia Plblica de Impasicion de Mullas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo ei | & 5 PROCEDIMIENTO
Gestion Central
1.230,02-59.2 [ |Contratacién Directa 2 18 X Los tiempos en afos que se indican en archivo de gestion, central y

® |Tabla de Chequeo
*  Plan Anual de Adquisiciones

* Estudios Previos

*  Designacion del Supervisor

*  Analisis del Sector

e Administracion o Manejo del Riesgo

*  Declaracion de Urgencia Manifiesta
¢  Concepto Juridico

¢ Publicacion en el SECOP

*  Propuesta

* (Certificado sobre Multas

* (Copia de Cédula de Ciudadania
* |Copia de la Libreta Militar

* |Acta de Grado
* |Tarjela Profesional

* Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
*  Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
* Acta u Oficio Autorizando la Iniciacion del Proceso

*  Resolucion de Justificacion de la Contratacion

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios
* (Certificado de Antecedentes Fiscales
* Certificado de Antecedentes Judiciales

* Certificado de Antecedentes Disciplinarios

* | Certificado de Tramite de la Libreta Militar

disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion lotal.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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cobico SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivo de Archivo PROCEDIMIENTO
cT E D S
Gestion Central

Ordenanza que Autoriza la Adquisicion de Bienes Inmuebles

Avallio para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Analisis de Condiciones de los Bienes Inmuebles
Escritura Pablica para Adquirir Bienes Inmuebles

Acta de Verificacion de las Condiciones del Mercado para

Arrendamiento de Bienes Inmuebles
Acta de Analisis y Comparacion de las Condiciones de los

Bienes Inmuebles
Certificado de los Derechos de Propiedad industrial o de los

derechos de autor o de ser proveedor exclusivo
Contrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision

Acta de Audiencia Piblica de Imposicién de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
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DISPOSICION FINAL

SERIES, Subseries y Tipos Documentales
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cT E

D

s

PROCEDIMIENTO

Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato
Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total
Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.230.02 - 59.8 r

Licitacién

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemento PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Acta del Comité de Contratacion Auterizando la Iniciacion del
Proceso

Estudios Previos

Disefios

Planos

Aulorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracian o Manejo del Riesgo

Avisos

Los tiempos en afos que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Repiiblica.
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Gestion Central

Aviso de Convocaloria

Proyecto Pliego de Condiciones

Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

Concepto Juridico

Publicacién en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyeclo de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Acta de Audiencia de Aclaracion de Pliegos y Asignacion de
Riesgos

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesla a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucién de Apertura

Acta de Presentacion de Propuestas

Acta de Cierre de Proceso

Propuesta

Actla de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acla de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Conlratacion

Contrato
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Gestion Central

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acla de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total

Acta de Terminacion del Contrato

Acta de Liquidacion del Contrato

Acta de Cierre del Expediente Contractual
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Gestion Central
Minima Cuantia 2 18 X X

1.230.02-59.9

Proyecto

Acta de Aprobacion del OCAD (Regalias)

Proyecto de Regalias

Plan Anual de Adquisiciones

Liberacion Elemenlo PEP

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Salicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
Oficio Autorizando el Inicio del Proceso Contractual
Estudios Previos

Disefios

Planos

Aulorizaciones

Presupuesto

Estudio de Impacto Ambiental

Designacion del Supervisor

Analisis del Sector

Administracion o Manejo del Riesgo

Invitacion

Conceplo Juridico

Publicacion en el SECOP

Observacion a la invitacion

Respuesta a las Observaciones a la Invitacion
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
| Acta de Cierre de Proceso

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
B0 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencién seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Gestion Central

Acta de Presentacion de Propuestas
Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas
Adenda

Acta de Evaluacion

Dbservaciones al Acta de Evaluacion
Carta de Aceptacion de la Oferta

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Conlratacion

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acta de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Imposicion de Multas
Resolucién de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacién Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total
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SERIES, Subseries y Tipos Documentales Archivode |  Archivo
er| el b
Gestion Central

S

PROCEDIMIENTO

* |Acta de Pago Total

* |Acta de Terminacion del Contrato

» |Acta de Liquidacion del Contrato

* |Acta de Cierre del Expediente Contractual

1.230.02 - 59.15

[ |Seleccion Abreviada de Menor Cuantia ‘ 2 18 X
* |Proyecto
* |Acta de Aprobacion del OCAD
* |Proyecto de Regalias
* |Plan Anual de Adquisiciones
« |Liberacion Elemento PEP
* |Cerlificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
* |Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
* (Acta del Comité de Contratacion
* |Esludios Previos
* (Disefios
* |Planos
* | Auforizaciones

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley|
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez terminado el tiempo de retencion seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccién documental para su conservacion total.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.

* |Presupueslo

* |Estudio de Impacto Ambiental

* | Designacion del Supervisor

* |Analisis del Sector

* | Administracion o Manejo del Riesgo
* |Aviso de Convocatoria

* |Proyecto Pliego de Condiciones

* [Concepto Juridico
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Gestion Central

| Publicacitn en el SECOP

Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecte de Pliego de
Condiciones

Pliego de Condiciones

Observaciones al Pliego de Condiciones

Respuesta a las Observaciones al Pliego de Condiciones
Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador
Resolucion de Apertura

Manifestacion de la Intencion de Participar en el Proceso de
Conlratacion

Audiencia de Sorteo para Seleccionar Maximo 10 Interesados

Acta de Cierre de Proceso

Acla de Presentacion de Propuestas

Propuesta

Acta de Apertura de Propuestas

Adenda

Acta de Evaluacion

Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Evaluacion

Resolucion de Adjudicacion

Resolucion que Declara Desierto el Proceso de Confratacion

Contrato
Otrosi
Garantia Unica
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Gestion Central

* |Acta de Aprobacion de la Garantia

* |Registro Presupuestal

* |Acta de Inicio

* Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado

* Acta de Recibo Parcial

*  Acta de pago Parcial

* Aclade Prorroga

*  Acta de Suspension

¢ Acta de Reinicio

* Informe de Supervision y/o Interventoria

* |Acla de Audiencia Piblica de Imposicién de Multas
» |Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
* (Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucién que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

¢ |Acta de Recibo Tolal

* |Acta de Pago Tofal

» |Acta de Terminacion del Contrato

* |Acta de Liquidacion del Contrato

» |Acta de Cierre del Expediente Contractual

[~ |Seleccion Abreviada para Adquisicion de Bienes o
1.230.02 - 59.16 Servicios de Caracteristicas Técnicas Uniformes y de 2 18
Comun Utilizacion

* |Proyecto

* [Plan Anual de Adquisiciones

* |Liberacion Elemento PEP

Los tiempos en afios que se indican en archivo de gestion, central y
disposicion final se sustentan legalmente conforme lo establece la Ley
80 de 1993. Poseen valor legal, fiscal, contable y administrativo. Una
vez lerminado el tiempo de retencién seleccionar una muestra del 10%
por cada afio de produccion documental para su conservacion fotal.
Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de la Republica.
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Gestion Central

* |Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

* (Solicitud de Autorizacion del Inicio del Proceso Contractual
+ |Acta del Comité de Contratacion

* |Estudios Previos

* (Designacién del Supervisor

* | Analisis del Sector

* |Administracion o Manejo del Riesgo

* | Aviso de Convocatoria

* |Proyecto Pliego de Condiciones

* |Convocatoria a Veedurias Ciudadanas

* |Conceplo Juridico

* |Publicacién en el SECOP

« |Observaciones al Proyecto de Pliego de Condiciones
Respuesta a las Observaciones al Proyecto de Pliego de
Condiciones

* |Pliego de Condiciones

= | Observaciones al Pliego de Condiciones

* |Respuesla a las Observaciones al Pliego de Condiciones
* |Resolucion de Nombramiento del Comité Evaluador

* |Resolucion de Apertura

* [Acta de Cierre de Proceso

* |Acta de Presentacion de Propuesta

* |Propuesta

* |Acta de Apertura de Propuestas

* |Adenda

* |Acta de Habilitacion de Oferentes
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Oficio Solicitando Subsanar Requisitos Habilitantes
Observaciones al Acta de Habilitacion

Resolucién que Declara Desierto el Proceso de Contratacion

Audiencia de Subasta

Resolucion de Adjudicacion del Contrato

Conlrato

Otrosi

Garantia Unica

Acta de Aprobacion de la Garantia

Registro Presupuestal

Acta de Inicio

Acta de Pago de Anticipo o de Pago Anticipado
Acta de Recibo Parcial

Acta de pago Parcial

Acla de Prorroga

Acta de Suspension

Acta de Reinicio

Informe de Supervision y/o Interventoria

Acta de Audiencia Publica de Impasicion de Multas
Resolucion de Interpretacion Unilateral del Contrato
Resolucion de Terminacion Unilateral del Contrato
Resolucion que Declara la Caducidad Administrativa del
Contrato

Acta de Recibo Total

Acta de Pago Total
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* |Acta de Terminacién del Contrato
* |Acta de Liquidacion del Contrato
* |Acta de Cierre del Expediente Contractual
1.230.02 - 33 M |INFORMES
1.230.02 - 33.1 [~ |informes a Entes de Control 1 9 X X Documentos que soportan el buen ejercicio, participacion y el control
¢ |Informe de las aclividades de la dependencia de forma consolidada para
s |Comunicaciones oficizles presentar a los diferentes organismos de control en cumplimiento de
s las funciones de acuerdo a su competencia. Se conservan 1 afio en el
Anexos Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo Central. Al transferirse al
Archivo Central se digitalizan para su conservacion permanente en
ambos soportes como lestimonio de la gestion de la entidad. (Circular
03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015. AGN)
1.230.02-33.2 [ |informes a Entidades del Estado | 1 9 [ % X Estos documentos poseen la gestion de las actividades impartidas a la
* |Informe dependencia, presentando los diferentes informes a otras entidades,
. ot ; verificando sus actuaciones de acuerdo con su compelencia en la
. ::;inslcaclones e entidad. Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el
Archivo Central, Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
memoria institucional. (Circular 03 de 2015. Acuerdo 004 de 2015.
AGN)
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Gestion Central
1.230.02-33.42 [ |Informes de Gestion 1 9 X X Estos documentos reflejan el cumplimiento de las funciones asignadas!
® |informe al area. Se digitalizan para aseguramiento de la informacion y para
* |Comunicaciones oficiales preservacion del documento original. Una vez cumplido el tiempo de|
S relencion en el Archivo Central, se digitalizan para consulta y
conservacion del original. (Circular 003 de 2015. AGN)
1.230.02 - 52 MW |PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLICITUDES 2 18 X X |Documentos producidos y recibidos como resultado de las peficiones,
e |Solicitud quejas, reclamos y solicitudes instaurados por los ciudadanos. Poseen
e |Comunicaciones oficiales valor administrativo y legal. Se conservan 2 afios en Archivo de
. Gestion y posteriormente 18 afios en Archivo Central. Cumplido el
Tiempo de Retencion se selecciona una muestra aleatoria del 5%
anual para su conservacion total. El resto se eliminara.
1.230.02-53 B |PLANES
1.230.02 - 33.41 [ |Planes de Accion 1 9 X X Se conservan 1 afio en el Archivo de Gestion y 9 afios en el Archivo
* |Plan Central. Al transferirse al Archivo Central se digitalizan para su
» | comunicaciones oficiales conservacion permanente en ambos soportes por formar parte de la
| memoria institucional (Circular AGN 003 de 2015) pues reflejan las
politicas de la entidad con relacion a planeacion de las diferentes
actividades del Area.
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1.230.02 - 61 B |PROCESOS JUDICIALES
1.230.02-61.1 [ |Procesos administrativos 3 17 X X |Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
* | Nofificacion de la demanda representacion de la entidad, encaminadas a resolver posibles
» |Demanda conflictos entre la Administracion y los ciudadanos, mediante la
*  [Respuesta a demanda interposicion de los correspondientes recursos por cualquier persona,
en defensa de su derechos e intereses. Se conservan 3 afios en el

Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.

Pruebas (peritazgo. inspecciones. festimonios)
Objecion a dictamenes periciales

Fallo Primera Instancia

Apelacion Fallo Primera Instancia
Nolificacion que concede Apelacion
Alegatos de Segunda Inslancia

Fallo Segunda Instancia

Demanda de casacion

Oposicion a demanda de casacion,
Sentencia de Casacion

Documentos de prueba de cumplimiento
Comunicaciones oficiales

Auto

Anexos

Archivo de Gestion y 17 afos en el Archivo Central. Al cumplir el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se selecciona
aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de produccion para
conservacion permanente. El resto de la documentacion se elimina.
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1.230.02 -61.2 I |Procesos civiles 3 17

*  [Notificacién de la demanda

* |Demanda

* |Respuesta a demanda

* |Acta de audiencia de conciliacién y decreto de pruebas.
*  |Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
* |Objecion a dictamenes periciales

* |Fallo Primera Instancia

* |Apelacion Fallo Primera Instancia

* |Notificacion que concede Apelacion

* |Alegalos de Segunda Instancia

* |Fallo Segunda Instancia

* |Demanda de casacion

* |Oposicion a demanda de casacion.

* |Sentencia de Casacion

* |Documentos de prueba de cumplimiento

+ |Comunicaciones oficiales

* |Aulo

* |Anexos

Central. Al cumplir el tiempo de retencién en el Archivo Central, se
selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de
produccion para conservacion permanente. El resto de la
documentacion se elimina,
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1.230.02-61.3 I |Procesos laborales 3 17 Se conservan 3 afos en el Archivo de Gestion y 17 afios en el Archivo
*  |Notificacion de la demanda Central. Al cumplir el tiempo de retencion en el Archivo Central, se
* |Demanda selecciona aleatoriamente una muestra del 10% por cada afo de
o |Respuestaademenda produccion para _colnservacic\n permanente. El resto de la
a o documentacion se elimina.
* |Acta de audiencia de conciliacion y decreto de pruebas.
* |Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
* [Obijecion a dictamenes periciales
* |Fallo Primera Instancia
* |Apelacion Fallo Primera Instancia
* | Nofificacion que concede Apelacion
* |Alegatos de Segunda Instancia
* |Fallo Segunda Instancia
* |Demanda de casacion
* | Oposicion a demanda de casacion.
* |Sentencia de Casacion
* |Documentos de prueba de cumplimiento
» |Comunicaciones oficiales
* |Auto
1.230.03-61.4 I |Procesos penales 3 17 Documentos producidos o recibidos como resultado de actuaciones de
* |Nofificacion de la demanda representacion de la entidad frente a pretensiones que se apoyan en
* |Demanda las normas del Derecho laboral. Se conservan 3 afios en el Archivo de
* [Respuesta a demanda Gestign y 17 afios en e_rArchim Central. (Cédigo Sustantivo dgl
R R . — Trahajo, Art.dBB_y Codigo Pron_esal Laboral, Art.151 ) Al cumplir el
tiempo de retencion en el Archivo Central, se selecciona
aleatoriamente una muestra del 10% por cada afio de produccion para
conservacion permanente. El resto de la documentacion se elimina.
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D
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*  |Pruebas (peritazgo. inspecciones. testimonios)
*  |Objecion a diclamenes periciales

* |Fallo Primera Instancia

* | Apelacion Fallo Primera Instancia

* | Notificacion que concede Apelacion

* |Alegatos de Segunda Instancia

* |Fallo Segunda Instancia

* |Demanda de casacion

* |Oposicion a demanda de casacion,

* |Sentencia de Casacion

*  |Documentos de prueba de cumplimiento
= |Comunicaciones oficiales

*  |Auto

*  |Anexos

\ N
5 ) ————

Firma Jefe Oficina Productora
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